
ة الديمقراطية زائر ة ا ور م الشعبيـــــــــــــةا

ــــــوزارة التعليم العا والبحث العلــــــــــــــــــــ

يدي أم البواقـــــــــــــــــــــي ي بن م جامعـــــــــة العر

ة وعلوم  .لية العلوم الاقتصادية والعلوم التجار سي ال

سي قسم علوم ال

تخصص إدارة ومالية  الإجابة النموذجية امتحان ماس الأول  لسنة أو السدا

ر الإداري  مقياس الاتصال والتحر

نقاط)08(السؤال الأول 

ر الإداري: -1 ف التحر نقاط)02(عر

مختلف المراسلات  ا، والمتمثلة  ا الإدارة بواسطة موظف تقوم  شاء أو الكتابة ال ر الإداري عملية الإ يقصد بالتحر
وسيلة اتصال داخل الإدارة  ستعمل  ُ ة ال أداة لتنفيذ والوثائق والنصوص الإدار ارجية، وكذا  يئات ا أو مع ال

داف المسطرة ة وتحقيق الأ .الأعمال الإدار

ن مختلف  شاط الإداري، ولنمط العلاقات القائمة ب ستجيب لطبيعة ال ر وفق صيغ ومواصفات خاصة  ذا التحر تم  و
ارجي ن ا ة، وكذلك لطبيعة العلاقة مع المتعامل ات الإدار ر الإداري بمعرفالوحدات والمستو سب فنّ التحر ك ة ن. وُ

ة العملية .القواعد الأساسية للكتابة أولا، ثم بالممارسة وا

  : ميتھ تتمثل  أ

العمل الإداري - .وسيلة الاتصال الأساسية 

.أداة للدلالة والإثبات-

والإدارة- سي .تحقيق نجاعة ال
.مادة عمل تطبيقية-

ر الإداري:-2 نقاط)02(خصائص التحر
ام - الإداري السلماح

ذر- .المسؤولية وا

السر الم- افظة ع .ا

ن نوعية العمل- تحس إ ام حقوق المواطن والس .اح



ن-3 ة المراسلاتالفرق ب ة الداخلية والمراسلات الإدار ارجية:الإدار نقاط)02(ا

ة الداخليةالفرق من /حيث ارجيةالمراسلات الإدار ة ا المراسلات الإدار
ة خارجيةداخل المؤسسةالنطاق ن المؤسسة وج ب

سيطالأسلوب ودبلومامباشر و رس
ة المرسلة / المستقبلة ةا اتإدارات أو موظفون داخل نفس ا خارجيةأخرى ج

ستالوثائق الرسمية ةل ةدائمًاضرور )شعارختم،توقيع،(ضرور
دف عليماتال أو إعطاء  سيق داخ ةتمثيلت نأمامرسميًاا الآخر

عة الأخطاء -4 ر الإداري الشا ا:التحر )ةطنق01(وآثار
.غياب الموضوع أو عدم وضوحھ-
ام السلم - الإداري.عدم اح
صلب الرسالةالالإطالة - رة  الم .غ
ة- ة والنحو .الأخطاء اللغو
ام الصيغة الرسمية- .عدم اح
خ- .إغفال التوقيع أو التار

ر الأخطاء الاثار  التحر عة ع )ةطنق01(الإداري:شا

.ضعف التواصل الإداري -
الوقت المناسب.القراراتاتخاذتأخر-
ل قانونية وتنظيمية- .مشا
ھ صورة المؤسسة- .شو

ي السؤال ا نقاط)06(لثا
انب -أ النظري:ا

عية شر ف النصوص ال نقاط)1.5(:عر

تصدر عن  ردة ال مجموعة القواعد القانونية العامة وا عية  شر عيةالنصوص ال شر لة، أو الدو السلطة ال
نائيةعن  حالات است ة  ور م س ا ون رئ قوق والواجبات، وت تمع وتحديد ا تنظيم العلاقات داخل ا دف إ ، و

يئات، وتحتل مرتبة  ميع الأفراد وال ا إلا بنص ملزمة  عديل ا أو  سلم القواعد القانونية ولا يجوز مخالف عليا 
القوة ا  مماثل ل .شر



ف النصوص التنظيمية نقاط)1.5(:عر

تطبيق وشرح  دف إ تصدر عن السلطة التنفيذية، و مجموعة القواعد القانونية ال النصوص التنظيمية 
عية، من خلال تحديد  شر ا وتفصيل النصوص ال ا، لك نطاق ون ملزمة  ا، وت الكيفيات والإجراءات العملية لتنفيذ

ا عديل ا أو  ا مخالف عية ولا يجوز ل شر ى مرتبة من النصوص ال .أد

ن  عيةالفرق ب شر )طةنق01(النصوص التنظيميةو النصوص ال

عيةوجھ المقارنة  شر النصوص التنظيميةالنصوص ال
ة عيةالسلطة المصدرةا شر غرفتيھال لمان  ر الأول / الوزراء)(التنفيذيةالسلطة)(ال ة /الوز ور م س ا رئ

ىأعالقانونيةالمرتبة أد

انب -ب نقاط)02(التطبيقي:ا

قانون علاقات العمل ا : شر .بالمستخدمالعاملعلاقةينظم→لنص ال
 مرسوم تنفيذي للتوظيف : .تطبيق القانون داخل الإدارةكيفيةيحدد→النص التنظي

:نقاط)60: (ثالثالسؤال ال

انب النظري:-أ ا

ف جدول الإرسال )ةطنق10(عر

ن وحدات  ة داخل نفس الوحدة أو ب الإدار ن المصا ندات ب ل الوثائق والمس ستعمل لنقل أو تحو ُ ة  و وثيقة إدار و
ت  ي يث سند قانو الاحتفاظ  دف أساسًا إ ة مستقلة. و ر عإدار المرسل إليھ، حيث يؤشَّ سليم الوثائق إ انتقال و

المرسل ا إ ة الإضافية بالاستلام قبل إرجاع .ال

:يتضمن جدول الإرسال العناصر الأساسية التالية)ةطنق0.5(عناصر جدول الإرسال

الرأسية؛-
ع؛- الطا
؛- سلس الرقم ال
خ؛- ان والتار الم
صفة المرسل؛-
.صفة المرسل إليھ-



التنظيم  :)ةطنق0.5(الإداري دور حدول الارسال 

جدول الإرسال أداة تنظيمية أساسية لضبط المراسلات الصادرة،-

العمل الإداري - ماية القانونية، وحسن س عة، ا .يضمن المتا

نقاط)04(التطبیقي:الجانب -ب

ة الديمقراطية زائر ة ا ور م الشعبيـــــــــــــةا

والبحث العلــــــــــــــــــــــــــوزارة التعليم العا

جامعة أم البوا

ة الفرعية  .للمستخذينالمدير

: 2026/،أج،مالرقم : ........./م ،ف، 14/01/2026أم البوا

ش الوظيفة العمومية لولاية أم السيد:إ .مف البوا

جدول الارسال 

ن ملاحظةالعددالوثائقعي
ذا الارسال الوثائق  التالية:تجدون طي 

ة- شر الموارد ال سي .2026المالية السنةعنوان مخطط 
من أجل الدراسة والمصادقة03

موع /03ا

ة س المـــــــــــــــــــــــــــرئ ص
......................................

تم)التوقيع ( وا

ميع  بالتوفيق ل


